Tin học 6 – Kì II
Bµi thùc hµnh 5: V¨n b¶n ®Çu tiªn cña em

1. KiÕn thøc : 

- NhËn biÕt ®­îc mét sè thµnh phÇn trong mµn h×nh lµm viÖc cña Word: b¶ng chän, mét sè nót lÖnh th«ng dông

- B­íc ®Çu thùc hiÖn ®­îc lÖnh th«ng qua b¶ng chän vµ th«ng qua nót lÖnh trªn thanh c«ng cô

- Gâ ®­îc ch÷ ViÖt b»ng mét trong hai kiÓu Telex hoÆc VNI

- T¹o ®­îc tÖp v¨n b¶n ®¬n gi¶n vµ l­u ®­îc tÖp v¨n b¶n.
2. KÜ n¨ng:  
- Thùc hiÖn ®­îc viÖc khëi ®éng vµ tho¸t khái Word.

- Thùc hiÖn ®­îc mét sè lÖnh qua b¶ng chän nh­: më, ®ãng, l­u vµ më tÖp v¨n b¶n míi.

- NhËn biÕt ®­îc thanh c«ng cô ®Þnh d¹ng vµ thanh c«ng cô chuÈn.
- BiÕt c¸ch t¹o, l­u vµ gâ v¨n b¶n tiÕng ViÖt ®¬n gi¶n.

- RÌn luyÖn kÜ n¨ng gâ bµn phÝm nhanh, chÝnh x¸c.

3 Bài tập:
a) Khëi ®éng Word vµ t×m hiÓu c¸c thµnh phÇn trªn mµn h×nh cña Word :

1) Khëi ®éng Word 

2) NhËn biÕt c¸c b¶ng chän 

3) Ph©n biÖt c¸c thanh c«ng cô cña Word
4) T×m hiÓu mét sè chøc n¨ng trong menu File

5) Môû vaên baûn
b) Soaïn thaûo vaên baûn ñôn giaûn

1) Goõ vaên baûn (saùch trang 77)

2) Löu vaên baûn 
c) T×m hiÓu c¸ch di chuyÓn con trá so¹n th¶o vµ c¸c c¸ch hiÓn thÞ v¨n b¶n
1) TËp di chuyÓn con trá

2) Sö dông c¸c thanh cuèn
3) Sö dông menu

4) Thu nhá kÝch th­íc mµn h×nh so¹n th¶o

5) Phãng to, thu nhá

6) §ãng cöa sæ so¹n th¶o
* Gâ v¨n b¶n sau
Một môi trường cửa sổ và giao diện người-máy theo ứng dụng (API), nhằm bổ sung thêm các thao tác đa nhiệm cho DOS, và đưa vào quá trình điện toán theo quy cách IBM một số tính năng giao diện người-máy theo đồ hoạ của Macintosh, như các trình đơn kéo xuống,các kiểu chữ đa dạng, các dụng cụ văn phòng, và khả năng di chuyển tài liệu từ chương trình này sang chương trình khác thông qua Clipboard
* L­u v¨n b¶n víi tªn Bai1.doc

* §ãng cöa sæ vµ tho¸t khái Word
------------------------------
Bµi 15:  ChØnh söa v¨n b¶n

1.  KiÕn thøc : 

- HiÓu ®­îc môc ®Ých cña thao t¸c chän phÇn v¨n b¶n
- BiÕt ®­îc c¸c thao t¸c c¬ b¶n cña c¸c phÝm xãa ký tù

2.  KÜ n¨ng:  

- NhËn biÕt ®­îc con trá so¹n th¶o. 

- BiÕt c¸ch chØnh söa, xãa v¨n b¶n b»ng c¸c phÝm Delete vµ Backspace (kÕt hîp víi sö dông phÝm mòi tªn ®Ó di chuyÓn con trá so¹n th¶o)

- BiÕt chän c¸c phÇn v¨n b¶n nµo ®ã (kÐo th¶ chuét tõ vÞ trÝ b¾t ®Çu ®Õn cuèi phÇn v¨n b¶n cÇn chän)
3 Bài tập
1. Xãa vµ chÌn thªm v¨n b¶n
Cã 2 c¸ch:

* PhÝm Backspace: xãa ký tù bªn tr¸i

* PhÝm Delete: xãa ký tù bªn ph¶i

2. Chän phÇn v¨n b¶n: cÇn thùc hiÖn nh­ sau:

C¸ch 1: 

B­íc 1: Nh¸y chuét t¹i vÞ trÝ b¾t ®Çu ®¸nh dÊu

B­íc 2: NhÊn nót tr¸i chuét, kÐo th¶ ®Õn phÇn cuèi v¨n b¶n cÇn ®¸nh dÊu.

C¸ch 2: NhÊn giöõ phím SHIFT, baám caùc phím ( , (,( , ( ñeán vò trí cuoái.

C¸ch 3:  Ñaùnh daáu toaøn boä vaên baûn : Nhaán CTRL_A
3. Sao cheùp moät ñoaïn vaên baûn :

Böôùc 1: Choïn ñoaïn caàn sao cheùp 

Böôùc 2: Vaøo Edit ( choïn Copy (Nhaán CTRL _ C  hoaëc choïn [image: image1.png]


 )

Böôùc 3: Di chuyeån con troû ñeán vò trí môùi

Böôùc 4: Vaøo Edit ( choïn Paste (nhaán CTRL _ V  hoaëc choïn [image: image2.png]


 )
4. Di chuyeån moät ñoaïn vaên baûn :

Böôùc 1: Choïn ñoaïn caàn sao cheùp 

Böôùc 2: Vaøo Edit ( choïn Cut (Nhaán CTRL _ X  hoaëc choïn [image: image3.png]


 )

Böôùc 3: Di chuyeån con troû ñeán vò trí môùi

Böôùc 4: Vaøo Edit ( choïn Paste (nhaán CTRL _ V  hoaëc choïn [image: image4.png]


 )
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